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Sistema Administrativo Unificado del Comahue Dl'r'eCCIC’)n de Diseﬁo y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue
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Autentificacién de Usuarios

vurocy O]

Clave (*)

Desarrollado por DGTI
2002-2018

El sistema solicitara que el usuario se identifigue. Si el login falla 3
veces, el usuario sera deshabilitado por cuestiones de seguridad.

ﬁéﬁﬁi}é_l Inicde [, Expedientes () Despacho s Gestion [4 Motas [y Viaticos

EXPEDIENTES

ALTA DE EXPEDIENTES En el mend en la solapa Expedientes — Crear/Modificar Expedientes
Tener en Cuenta:

El sistema asigna en forma automatica el numero de expediente
La fecha de alta del expediente ser4 tomada de la fecha del servidor.

La dependencia iniciadora seré fijada de acuerdo a la dependencia a la
gue pertenece el usuario logueado en el sistema.

e et

Inicio E Expedientes | [ Despacho & Gestién |j

Caratular Expedientes

Crear Cuerpos

Blusqueda Expedientes

[ Pases ¢
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

La ventana crear/modificar expedientes esta dividida en 2 secciones:

Busgue o Cree una
— 1
Anio C
Y Filtrar | | & Crear Extension | il B
Expedientes Creados en su Dependencia
A
| Ndmera AV| Afie AY| Extansién AV| Facha Inicio AV| Falios AV‘ Destina AV| Extracta AV‘
507 2018 ] 13/12/2018 1 Dir de Contaduria Horas extras para toda la dti | o |
F D
Figura 1

Secciones Figura 1
1) Busqueda o Crear Extension: En esta seccion se puede :

Filtrar (A) los expedientes creados en la dependencia, por nimero, afio
y extensién y que se muestran el listado de la seccion 2.

Crear una extension (B) de un expediente para ello se ingresa los
datos del expediente madre: Numero y Afio (mas abajo se detalla esta
opcion).

2) Listado de expediente: Se muestran todos los expedientes creados
por la dependencia en la que esta logueado el usuario. Solo los
expedientes que no fueron caratulados aparecen en este listado. Se
pueden ordenar por cualquiera de las columnas y se puede exportar el
listado en un excel o pdf.

En este seccién ademas:

® haciendo clic en la lupa (F) se puede ver el detalle del expediente y se
puede modificar.

® Haciendo clic en adjunto (D) se adjuntan los archivos que forman parte
del expediente, estos sumaran los folios que compondran el expediente
(més abajo se detalla esta opcién).

ALTA DE EXPEDIENTES MADRE

En la figura 1 en se hace clic en el Boton: Nuevo Expediente
Madre. (C)

Crear/Modificar Expedientes

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Crear/Modificar Expedientes =

609

Numero

Extension
Ao 2018

Fecha Inicio LBz

Folios (*) o |

Destino (%) | Adicciones ) -

Extracto (+)

Alias | Accidente el

Contable

Importe |

Extras

| b Guardar |

e La dependencia destino serd seleccionada de un listbox cargado
con los datos provenientes de la base de datos.

e La palabra clave sera seleccionada de un listbox cargado con los
datos provenientes de la base de datos.

e El ndmero de folios sera ingresado por el usuario al igual que el
extracto.

Sequridad: verificar antes de guardar que el dato ndmero de
folios corresponda con el soporte papel + los
documentos/archivos adjuntados, que el importe sea un valor
real.

ALTA DE EXPEDIENTES CONTABLES

Solo se agrega un dato que es el importe del expediente.

Seqguridad: verificar antes de guardar que el dato numero de
folios  corresponda con el soporte papel + los
documentos/archivos adjuntados, que el importe sea un valor tipo
real.
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

5
&
2

o

ALTA DE EXTENSION DE EXPEDIENTES

Para hacer la extensién de un expediente el usuario debera
ingresar el nimero y afio del expediente madre (seccion 1 figura
1), el sistema debera verificar su existencias para poder
proseguir.

Crear/Modificar Expedientes

Expediente Madre

Numere 0

Ao 2018

Fechainicio 2018-12-18

Tema

Cantfolios |

Coddependencia ‘ Adicciones b |

Codpalabraclave | Accidente -

| b Guardar |

El sistema mostrara el numero, afio y fecha de creacién del
expediente madre, la fecha sera asignada segun la fecha del
servidor. El nUmero de la extension sera asignado por el sistema
en forma automatica segun la ultima extensidn que haya tenido el
expediente madre ..

e La dependencia destino serd seleccionada de un listbox cargados
con los datos provenientes de la base de datos.

e La palabra clave sera seleccionada de un listbox cargados con
los datos provenientes de la base de datos.

e El nimero de folios sera ingresado por el usuario al igual que el
asunto.

e En el caso de los expedientes contables el usuario deberd
ingresar el importe del expediente.

Sequridad: verificar antes de guardar que el dato ndmero de
folios sea un numero, que el importe sea un valor real y que la
dependencia y palabra clave existen en la BD.

En Cualquiera de los casos de creacion de un expediente el
sistema pide una confirmacion.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Adjuntar Documentos

Datos del Expediente

Numero

Ano
Extension Y
Documentos Adjuntados
Tipo| NMumero| Afio | Extension| Descripcion Fecha Creacion
Documentacion 18/12/2018 = .
otro | 607 2018/0 inicial 00:00:00 (SN

e ]

En la Figura 1 en la seccidn 2 se hace clic en el botén de adjunto
(D), en la siguiente ventana se ve el listado de los documentos
adjuntados, y haciendo clic en Adjuntar Nuevo se procede a
adjuntar

Tener en cuenta: los folios con los que se creo el expediente se
corresponde con los documentos que se adjuntan en esta
seccion, por lo que debe corroborar las hojas de cada documento
adjuntado, junto con el soporte papel para darle la cantidad de
folios total al expediente.

Tipe Factura -
Descripcidn |

Fecha Alta 2018-12-18

Archive  Browse... | No file selected.

T Eliminar I | Guardar

En esta ventana usted elige el tipo de documento a adjuntar, una
descripcion y el archivo en si que esta alojado en su pc. Solo se
permiten archivos PDF.

Nota: Recuerde que usted puede agregar documentos vy
modificar los folios hasta tanto no se haya caratulado el
expediente por mesa de entrada.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue Dl'reccic')n de Diseﬁo y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

PASES DE EXPEDIENTES

|Z, Expedientes | [ Despacho &g Gestion [ Notas (B

Crear/ Modificar Expedientes _

Caratular Expedientes

Inicio

Crear Cuerpos

Blsgueda Expedientes

Salida Expedientes

Entrada de Expedientes

Madificar Pases

ENTRADA DE EXPEDIENTES

El sistema mostrard el listado de todos los expedientes que
fueron enviados a la dependencia actual, es decir, a la
dependencia a la que pertenece el usuario logueado. Para esto
el sistema selecciona todos los expedientes que estén en estado
enviado. Los expedientes se agrupan por dependencia de
procedencia

Entrada de Expedientes

- —
_Elija el a Ingresar

& \ |

Y Fittrar

= Ay Expedientes Enviados a su Dependencia

Origen: Dir de Tecnologias de Informacion

v avw A becha aw Foliss  avl
Nimco | Afie | Extemsién | Inicio Tema 47| miciales Origen e
Dir de Tecnologias de ry
0 2000 0 08/09/2004 prueba fin! 11111111111 20 Dif de Teene
av| av a7 reda  aw Foliss v
Nimem | Afio | Extensién | Inicio Tema A7 iciales Origen i
1657 2005 0 26/05/2005 Cédigo de Descuento A.M.U.C- 8 Dpto de Liquidacianes
5778 2002 10 01/01/2002 Consurso de Dpto de Tecnologia de 1a Informacién 6 Dpta de Liquidaciones
- v “| Fecha Folios
Name | Afio | Extersibn | Inicio | T 27| inidales 7| Orieen i
1420 2006 0 25/04/2006 REF: FUNCIONAMIENTO DE SIU - GUARANL 7 Sec General &
Ref.: Descentralizacién de SERVIDOR Facultad de Lenguas.-\"Coneccién de v
1200 2010 0 200472010 S5k Descen 2 Sec General K

Lo dnico haré el sistema en esta segunda pantalla es mostrar los
datos del expediente que se desea dar entrada para que el
usuario corrobore que es el expediente los folios y el sistema
pide una confirmacidn para ello. Una vez que haga Aceptar, el
expediente cambiara de estado (pasara a recibido).

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Confirma que le da ENTRADA al Expediente y acepta la cantidad de folios!!

Cancel OK

SALIDA DE EXPEDIENTES

El sistema mostrara el listado de todos los expedientes que estan
en la dependencia actual,del usuario logueado.

Salida de Expedientes
Expedientes en su Dependencia
Az
" Nimera .vl Afia .v‘ Extension .v‘ Focha Inicio .vl Tema, .vl

| 606 2018 0 13/12/2018 Horas extras para toda |a dti

g3

Al hacer clic en el botén de entrada (1) el sistema abre una
segunda pantalla que muestra los datos del expediente que se
desea dar salida para que el usuario corrobore que es el
expediente deseado y permitird al usuario seleccionar la
dependencia destino.

Salida de Expedientes

¢
g
i

Nimero 608

Extensién o

Afo 2018

Fecha Inicio 2018-12-13

Tema Horas extras para toda la dti

Folios 7

Palabraclave | Horas Extras - |

Folios Agregados

Descripcion de Pase

Destino l Adicciones -

B e —

Archive Browse... | No file selected.
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

El usuario debe ingresar Folios Agregados, Descripcion, Destino
y el documento a adjuntar. Puede ser que el pase no agregue
folios 0 documentos. Una vez que haga Aceptar, el expediente
cambiara de estado (pasara a enviado).

En folios agregados se debe ingresar la cantidad de folios que se
componen del soporte papel + los folios del documento a
adjuntar.

MODIFICACION DE PASES

En este caso el sistema seleccionara todos los expedientes que se
encuentran en estado enviado y donde la dependencia que efectud la
salida es la dependencia a la que pertenece el usuario que esta
logueado en el sistema.

El sistema mostrara los datos del expediente y permitird modificar la
dependencia destino Unicamente.

Extension l:l
o [
Y Filtrar
% Az
| Dependencia .v‘ Depdes av| Num avw| Ext av| Anio 4| Homalta Av|
Dir de Tecnologias de Informacion 1] 0 2.000
Dir de Tecnologias de Informacion 3.052 0 2.008
Dir de Tecnologias de Informacion 1.387 0 2.009 '
Dir de Tecnologias de Informacion 814 (] 2.014
Dir de Tecnologias de Informacion 264 0 2.015 :
Dir de Tecnologias de Informacion 604 (] 2.018
Dir de Tecnologias de Informacion 559 0 2.006

Sequridad: verificar antes de guardar que la dependencia exista en la
BD.
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Universidad Nacional del Comahue

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

CARATULAR EXPEDIENTES

Usted tiene la posibilidad de buscar el expediente utilizando el filtro
por nimero, afio, extension, tema, dependencia destino y Palabra
clave

El listado se puede ordenar en forma ascendente o descendente por
cada una de las columnas del listado.

Caratular Expedientes

- Filtro

eam —

Coddependencia |Adlcclones v ‘

Codpalabraclave | Accidente v Caratular

Y Filtrar

Numero| Afio | i6n| Fecha Inicio | Tema | Folios| Estado [ Destin [

33 2018 9 08/02/2018 Rendicion de Gastos (Gastos de funcionamiento) SAD 1 creado fﬁ;:'r?:ige @
28 2018 11 09/02/2018 Rendicion de Gastos - GMP 1 creado f:;;::_ff;ige
217 2018 0 21/02/2018 RETENCIONES IVA - SICORE. NOVIEMBRE 2018 1 creago Oif Gral de
250 2018 0 23/02/2018 Renovacion contratos Subsecretaria 1 creado Sec General

Subsecretaria

Haciendo clic en el icono de la impresora se accedera al formulario

siguiente:
Corrobore todos los datos del Expediente
Nimero i
e 2018
Extension a
Fecha Creado 2018-02-21
Iniciador £2
Tema RETENCIONES IVA - SICORE. NOVIEMBRE 2018
4

Desting | Dir Gral de Finanzas M |
f— o
Palabra Clave [pago ]

- A B

| = Imprimir Caratula | | | Confirmar y Volver |
4, Volver

En esta pantalla usted puede ver el detalle del expediente y al hacer
clic en Imprimir Caratula (A) generar un pdf, que lo puede guardar en
Su pc o imprimir.

Luego es necesario hacer clic en Confirmar y Volver (B) para que el
expediente comience su circulacion

ranquel.uncoma.edu.ar dice

Si ya imprimio caratula. Confirme para comenzar con la

circulacion del Expediente.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Ranquel

BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

Usted tiene la posibilidad de buscar el expediente utilizando este
formulario que filtra (A) por nimero, afio, extension y tema.

El listado se puede ordenar en forma ascendente o descendente por
cada una de las columnas del listado.

Buscar un Expediente

4 Selcoeion I
Extension [ ] A
Y Filtrar
Blxa
av]  av] 2% porm ]
i e e e b 47| Folis| P04 ¥| Destion 2w
O Dir de
N Tecnologias -
0 0 2000 0870972 eba fin!! 11 rdena 0 emviado [
Fcclm AV Informacion
- Migracion de 1
0o o 2006 14/02/2006 riyry |ni¢ io 0 recibido MiOrecion de -
N Migracion de
10 2000 03/01/2000 FACTURA GARAGE PEHUEN 3 enviado  9raCIOR d°
5 Migracion de -
1 0 2001 02/01/2001 S/ PRORROGA CONTRATO SER\:’ICIOM enviado  H0recion d°
N Migracion de )
1o 2002 02/01/2002 PRORROGA CONTRATO LOCACION DE OBRA EDUARDO GOMEZ. enviado  [I0recI0n OF
) - . Migracion de )
10 2003 02/01/2003 REF: DESIGNACION BECARIOS INVESTIGACION Afi0 2.003. 55 archivado [0rerion O
REF: PRESUPUESTO 2.000 - PRORROGA DE LOS CREDITOS DISTRIBUIDOS EN EL 2003 POR . Migracionde [ ¢
1 0 2004 05/01/2004 pepenpENCTA. ewiad o edientes
10 2005 03/01/2005 s/ contrato de LOPEZ, JOVE 5 rebido proe o
1o 2006 02/01/2006 Contrato de Locacién Sr. Jorge LOPEZ JOVE. 7 recibido  Sec General

Haciendo clic en el botén de seleccién (1) se accede al detalle del
expediente

4 seleccién [ Datos Generales [Hpases Documentos

Namera (*) 606 B o}

Extensién (*) o

Afio () 2018

Fecha Inicio 13/12/2018

Tema Horas extras para toda la dti

4

Estado recibido

Creado por | Mario Gonzalez |

Destino | Dir de Centaduria v ‘
Palabra Clave [Horas Exiras v]
e

En la pantalla se puede ver el detalle del expediente (A), acceder a los
pases del expediente (B) y sus documentos asociados (C).

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue DI’I'eCCIC’)n de Diseﬁ Desarrollo Web
Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

B) Pases:

Buscar un Expediente

Gy [} patos Generales

\ R P— [ osees o e
201512~ 201812 Adregemes las oras exiras de Bi de Tecnolagies de e de Contaduria Crstiren Marte 3
2018-12- 01812 pir ge Contaduria Dir de Contaduria Dir de Contaduria Manc SO Morio I8 0
2018-12- 201612 ot Firmada Dir de Contaduria Dir de Tecnalogias de e e Sistiran 3

C) Documentos:

), Seleca ¥ Datos Generales

5 % A

) Documentas

‘ Tipo chrx:ummlDAv‘ Deseripeion A.‘ Nombre Archive ..| Fecha Alta ..|

Otro Adjuntado en el Pase: Agregamos las horas extras de Maximiliano plan_tutoria_2015_IESPP.pdf 2018-12-17 12:12:17

Nota Adjuntado en el Pase: Nota firmada libro-por-la-gracia-de-dios.pdf 2018-12-14 09:16:14

Nota Adjuntado en el Pase: Nota Firmada libro-por-la-gracia-de-dios.pdf 2018-12-14 10:34:14
[ )

En esta seccion se pude seleccionar un documento adjuntado, ver el
detalle y poder descargarlo.

Buscar un Expediente
Q Seleccion |j Datos Generales [ Pases

-, Documentos

Documentos Adjuntos
%A

Tipo de Documento. v| Descripcion

4 v| Nombre Archivo

de Maximiliano plan_tut

Adjuntado en el Pase: Nota firmada libro-por-la-gracia-de-dios.pdf 2018-12-14 09:16:14 | 4

Adjuntade en el Pase: Nota Firmada libre- por-la-gracia-de-dios.pdf 2018-12-14 10:34:14 C\ |

Detalle Adjunto

Tipo [Otm ]
Descripcion [Adjuntado en el Pase: Agrega]
Fecha Alta [2018-12-17 12:12:17 ]

Descargar Adjunto

NOTAS

GESTION DE NOTAS

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue DI'I'eCCTC’)n de Diseﬁo y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Aqui usted puede ver un listado con las notas creadas por su
dependencia, las puede visualizar en detalle haciendo clic en la
lupa(A) y adjuntarle mas archivos/documentos en el botén (B), en esta
pantalla puede hacer una bldsqueda con los criterios de busqueda de
Numero, afio, fecha o Iniciador, haciendo clic en Filtrar (D). Por ultimo
para crear una nueva Nota se hace clic en Agregar (C)

Gestionar Notas
v - C
Fecha Inicio l:l El
a0 L]
Iniciador | |
Y Filtrar
(B % Ar D
av
::;ra A'u‘n' E:::ién" Lt v/ Tniciador i) pmse =] Fn:invs Eﬂad‘n'
574 2,008 05/08/2008 O1,(CTSI000% RIEEENNGT  Tevestacion oot oy ek 08 envaso [ 1 [ &[]
1.023 2.018 23/11/2018 Elrlﬂenﬁgglafias Perez Carlina confirmar compra de insumos 15 enviade I:I
1.024 2,018 25/11/2018 S 0% TeCnOlogias gy prueba 4 enviado I:I
A B

AGREGAR NUEVA NOTA

N° Nota (*) 1
Afio (¥) 2019

Fecha Inicio (*)

Destino | Adicciones v

2019-03-14

Iniciador | |

Descripcién

Ingrese los folios, destino, iniciador y descripcién que un resumen breve del
contenido de la nota.
El nimero de la nota es cargado automaticamente por el sistema y la fecha de

inicio también es generada por el sistema automaticamente (esta aparece en
el formulario).
Una vez cargado estos datos el sistema remite a la siguiente pantalla.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web
Ranquel

Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

Gestionar Notas
N® Nota &

= 2019

| /=, Imprimir Etiqueta | | © . Adjuntar Archivo |

A B

Donde se podra imprimir la etiqueta (A) de la nota. Esta opcién genera un pdf
gue usted podra almacenar en su pc o imprimirla.

Guardar archivo X

Crear carpeta

Nombre: [ot=_1023 201208

Figura: Etiqueta de Nota

En la opcion (B) usted podra adjuntar la nota en si, que usted género en su
editor de texto o que escaneo. Deben ser en PDF

Adjuntar Archivos
Maota 1

Afio 2019

Descripcion Adjunto || |

Y Filtrar

Tipo | Descripeion | Archive

| Fecha Creacion

14/03/2019 00:00:00

otro Expedients expe_383-0-2018.pdf

Aqui usted haciendo clic en el boton Agregar el sistema abre la siguiente
pantalla

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
(0299) 4490358
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue DI’I'eCCIC’)n de Diseﬁo y Desarrollo Web
Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Adjuntar Archivos - 4., Volve

Nota d
Afio 2019

Datos de Adjunio
Tipo | otro r
Descripcidn Expediente

P

Fecha Alta 2015-03-14
Archivo Seleccionar archivo | expe_383...018.pdf

Usted puede ingresar una breve descripcion de este adjunto y elegir el
tipo de documento/archivo. Y buscar en su pc el archivo.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Ranquel

ENTRADA DE UNA NOTA

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

Al igual que con los expedientes, el sistema mostrara el listado de
todos las notas que fueron enviados a la dependencia actual, es decir,
a la dependencia a la que pertenece el usuario logueado. Usted
podra filtrar el listado y buscar por Nimero, Afio y Origen.

Entrada de Notas

Sclecciton

N Neta —

Origen | Adicciones v |
N° Mota | Afio | Descripeién | Fecha Salida Dependencia Origen Folios

1 2019 Mota Creda v enviada 1470372019 Dir de Tecnologias de Informacion 25 Igl

Lo Gnico hara el sistema en esta segunda pantalla es mostrar los
datos de la nota que se desea dar entrada para que el usuario
corrobore que es la nota con los folios y los datos que corresponden y
el sistema pide una confirmacion para ello. Haciendo clic en
Confirmar usted ingresara la nota en su dependencia.

Entrada de Notas ] t. — ¥ a p— :
e I i ‘
N® Pase 5
Fecha Entrada 2019-03-14
N® Nota 1
Afo 2019
Origen Dir de Tecnologias de Informacion
Folios 0
Descripcion Nota Creda y enviada
Datos recept:
Dependencia Dir de Tecnologias de Informacion v

En esta seccion, en la pestafia Adjuntos, usted puede ver también los
documentos/archivos adjuntados como se ve en la imagen siguiente:

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar

(0299) 4490358
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Entrada de Notas | 4, Volver ] [# Confirmar |

Seleccion Ediciaon Adjuntos

| Archive | Tipa | Descripeson | Fecha Creacion |

cusderno_co__amigopar oo Ao enclPeserPase 20181129 [ |
cuaderno_cq_-_amigo.pdf  otro Ammerecton o 12129
resol_002_1973.pdf Factura adjunta factura de pago gglg61&623
1 Cuadernillo AMIGO. pdf otro asdasd 331361&629
expe_383-0-2018.pdf otro Expediente EE}E&?S&“
plan_tutoria_2015_IESPP.pdf otro Orden de compra 531(?61&623
expe_383-0-2018.pdf g;ﬂf;:e sdfsdfsdfsd 532136%3614

SALIDA DE UNA NOTA

El sistema mostrara el listado de todas las notas que estan en la
dependencia actual del usuario logueado.

Entrada de Notas

e not m

Origen | Adicciones

N Mota | Afio | Descripcidn | Fecha Salida | Dependencia Origen Faolios

1 2019 MNota Creda y enviada 14/03/2019 Dir de Tecnologias de Informacion 25 a

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Ranquel

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

Al hacer clic en el botén de entrada (1) el sistema abre una segunda
pantalla que muestra los datos del expediente que se desea dar salida
para que el usuario corrobore que es el expediente deseado y
permitird al usuario seleccionar la dependencia destino.

N <~ To-- ==

aifio

Fecha Salida
Desting
Folios

Descripcion

Adjunto

2019

2019-03-14

| Dir de Tecnologias de Informacion

A

Pase para completar formulario

Archivo
Tipo

Descripcién Adjunto

Seleccionar archivo | DDJJ per...o(1).pdf

Declaracion jurada

El usuario debe ingresar folios, descripcion, destino y el documento a
adjuntar. Puede ser que el pase no agregue folios o documentos.

En folios agregados se debe ingresar la cantidad de folios que se
componen del soporte papel + los folios del documento a adjuntar.

BUSQUEDA DE NOTAS

Todas las notas que pasaron por su dependencia o usted creo.

Basqueda de Notas

T
N® Nota I:I

Fecha Creacién l:l E

Destino | Adicciones v

Y Filtrar

*M

N av| Y| Feba syl cogue o] i | Estado | Destina av/| Inicisdor av| Descripeion -
1023 2.018 23/11/2018 Cristirran David 15 enviado DA d€ Tecnologias de Perez Cariina canfirmar compra de
1062 2.011 28/10/2011 MARTA RUBIO 3 enviado  Jubilaciones ANALIA SUSANA FERNANDEZ .IE.'I:IES‘L’S.S’““C””D Dz
304 2.011 16/03/2011 .Is.géﬁc‘:”" de Ciencia ¥ 54 emviado  Expedientes Externos PAGANI, Simon Ezequiel. Eﬁ:aﬁg::e
1125 2,012 18/12/2012 MARTARUBIO 87  enviado Expedientes Externos Pablo Marcelo Vicario. e
1116 2.011 30/11/2011 MARTARUBIO 3 enviado  Divisién Automotores FRANCISCO JAVIER ALBERD  CLEVASOLCITUDDE [,

Al hacer clic en el botén (lupa) se puede ver el detalle de la nota, sus
pases y los archivos adjuntos, como se puede apreciar en las
siguientes pantallas

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar

(0299) 4490358
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Blsqueda de Motas
ERlEe | Detalle I il I e ‘
N° Nota () 1023
Afio () 2018
Fecha Alta 231172018
Estado |enviad0 |
Destino Inicial | Dir de Tecnologias de Informacion v
Iniciador |Perez Carlina |
Extracto confirmar compra de insumos
“
Blsqueda de Notas | £
= e —
5% Az
wm—...‘ Extracto .-‘ FﬂhuEntmllAv| ;mhas.ndu-| Destino ..| 'L'snlnnEul:rdxAv| Usuario Salida x v Funm.-| Firmado por 4w

3 Nota Creda y enviada 2018-11-29 2018-11-29 Dir de Tecnologias de Informacion Cristirran David  Cristirran David 0
1 Nota Creda y enviada 2018-11-23 2018-11-23  Dir de Tecnologias de Informacion Cristirran David Cristirran David 0
5 Nota Creda y enviada 2015-03-14 2019-03-14  Dir de Tecnologias de Informacion Cristirran David Cristirran David 0
4 Pase a sus efectos!!! 2019-03-14 2018-11-29  Dir de Tecnologias de Informacion Cristirran David Cristirran David 5 Cristirran David
] 2013-03-14 2015-03-14  Adicciones Cristirran David  Cristirran David Cristirran David

Luego usted puede modificar los datos. En el caso de la dependencia
destino aparece la que se habia ingresado al momento de la creacion
de la nota como (Actual: <N° de Depend.>)

Bisqueda de Notas

Seleccion Detalle Historial de Pases. Adjuntos
| Tipo | Numero| Anio | Descripeion | ud | Fechaarch | Archivo
ofro 1023 2018 Adjuntado en el Pase: Pase a sus efectos!!! cuaderno_cq_-_amigo.pdf 2018-11-29 13:24:29
otro 1023 2018 Adjuntado en el Pase: Pases a sus efectos cuaderno_cg_-_amigo.pdf 2018-11-29 12:31:29
Factura 1023 2018 adjunta factura de pago resol_002_1973.pdf 2018-11-23 00:00:00
ofro 1023 2018 Orden de compra plan_tutoria_2015_IESPP.pdf 2018-11-23 00:00:00
Orden de Compra 1023 2018 sdfsdfsdfsd expe_383-0-2018.pdf 2019-03-14 00:00:00

En el listado de adjuntos se puede acceder a cada uno de los archivos
y descargarlos.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Ranquel

DESPACHO

GESTION DE RESOLUCIONES

SRCION,,
P

Direccion de Disefio y Desarrollo Web
Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

5
&

En la primera pantalla se muestra un listado de las resoluciones
creadas por la dependencia. Con la posibilidad de ver un detalle de la
resolucion y poder naotificar distintos usuarios (se detalla mas abajo).

Gestién de Resoluciones
N® Resolucién I:l

e ]

e —

Gestidn | Adriana Caballero v|

Y Filtrar

* A
‘ N Resolucién Av| Afio A'| Fecha AY‘ Paginas Av| Ubicacion Av| Descripeién  av| Gestion Av|

1002 2018 10/12/2018 3 resol_1002_2018 1Ikij Ala Rue Pabla 2014-2018 ll/ [o%
1566 2018 01/05/2018 3 resol_1566_2018  gqwegwewsqwe  Crisafulli Gustavo 2014-2018 @
547 2018 10/12/2018 3 resol_547_2018 gqweqweweqwe  Beatriz Gentile 2014-2018 mm

Haciendo clic en Nueva Resolucion se accede Aqui usted ingresa
todos los datos de una resolucién como se ve en la figura. La
descripcion es un resumen breve del contenido de la resolucién.

Debe tener en cuenta que la fecha ingresada debe estar en el rango

T — [ vover | i ovarr |

N° Resolucién (*) ]

o —

Fecha Resoluciones (*) I:I i

Gestidn (*) | Zapiola v
Coddep ‘ Dir de Tecnologias de Informacion ¥ |
rgrs R

Descripcion

El archivo debe ser PDF

Archivo

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

de la gestién, verificando el periodo que cubre dicha Gestién. Por
ejemplo la gestion Pechen (2004) va desde 04-04-2002 a 04-04-2006
entonces la fecha de la resolucion tiene que estar dentro de es te
periodo 7-01-2004 .

Ademas el Archivo seleccionado para adjuntar junto con la resolucién
debe ser tipo PDF.

NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Haciendo clic en el boton Notificar se accede a la siguiente pantalla:

TSI YT

1002

Numero
Afo 2018

Tipo de Documento Resolucion

Dependencia [Texto a filtrar o (*) para ver tod ¥ A
Usuario a Notificar Texto a filtrar o (*) para ver tocw

Dependencia: Dir de Tecnologias de Informacion
Usuario Dependencia Fecha Alta Tipo Acusc de Recibo Estado
Cristirran David Dir de Tecnolegias de Informacien 12/03/2019 1.002  2.018 Resclucion Notificado m Q

Dependencia: Dir de Contaduria

Usuario Dependencia Fecha Alla Tipo Acuse de Recibo | Estado
Gabriel Micucci Dir de Contaduria 12/03/2019 1.002  2.018 Resclucién Notificado | m C‘

Figura: Notificaciones

Aqui se puede agregar (A), si corresponde, cada usuario interviniente
en el resolucién a ser notificados. Para ello se elige la dependencia y
luego el usuarios de la dependencia desde los combobox como se ve
en las imagenes.

e e

Numero 1002

Afio 2018

Tipo de Documenta Resolucién

Dependencia dir 'z

Dir. de Administracion Academica -
Dir de Centaduria
Dir de Personal
Dir de Presupuesto
Dependencia: Dir de Tecnok(HgaRo et
Dir de Tecnologias de Informacion i

Usuario a Notificar

Usuario

Numero | Anio | Tipo Acuse de Recibo | Estado

Cristirran David Dir de Tecnologias de Informacion 12/03/2019  1.002 2.018 Resolucién Notificado m C\
Dependencia: Dir de Contaduria
Usuario D i Fecha Alta Numcro | Anio Tipo Acusc de Recibo Estado

‘ Gabriel Micucci  Dir de Contaduria 12/03/2019  1.002 2.018 Resolucién Notificado ‘ m H [N H

T e (o]

Numero 1002

Afo 2018

Tipo de Documento Resolucién

Dependencia Dir de Contaduria hd

Usuario a Notificar [Texto a filtrar o (*) para ver tocs
CLAUDIA COLIN -

‘Gabriel Micucci
(Grabiela Arce

Dependencia: Dir de Tecnolc|

Jorge Alarcon
o ot | Asn| To e de Recibo | B

Jose Luis Victoriano
Cristirran Dawvid Dir de Tec|| jancapi Gerardo 1.002 2.018 Resolucién Natificado

Dependencia: Dir de Contaduria

Usuario Dependencia Fecha Alta Numero | Anio | Tipo Acuse de Recibo Estado
|Gabne| Micucci Dir de Contaduria 12/03/2019  1.002 2.018 Resolucién Notificado | m ” Q" H

Una vez agregados a la lista de usuario a notificar se hace clic en la
opcién Notificar a Todos (B de la figura Notificaciones). En esta opcién
cargamos la fecha en que deseamos sean notificados los usuarios.

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Ranquel

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién
Universidad Nacional del Comahue

La notificacion se hace a través de un email que contiene un link a la
resolucion y un aviso de que se acerque a la oficina de mesa de
entrada a hacer la notificacion fisica.

Gestién de Notificaciones

Lista de usuarios a Notificar

Cristirran David «
Gabriel Micucci «

Datos del usuario que notifica

Fecha

Usuario noticador Cristirran David

cristian.ilabaca@dti.uncoma.edu.ar

./ Notificar

Email

BUSQUEDA DE RESOLUCIONES

En base a un listado pagina, ordenable se puede filtrar la busqueda
de las resoluciones por niumero, afio, fecha, gestion y descripcion.

N° Resolucidn I:l
o ]
Fecha Resolucidn I:l E
Gestidn | Adriana Caballera v
Descripcidn | |
B x4
N Resolucidn A.| Afio .-| Foche Resolucion v | Gestion ..| Paginas .-| Archivo PDF aw| Extracto .-‘
1002 2018 10/12/2018 Ala Rue Pablo 2014-2018 3 resol_1002_2018 1Ikij
1566 2018 01/05/2018 Crisafulli Gustavo 2014-2018 3 resol_1566_2018  qwegweweqwe
547 2018 10/12/2018 Beatriz Gentile 2014-2018 3 resol_547_2018 qwegqweweqwe
Una vez seleccionada la resolucion se pude ver el detalle y
Busqueda de Resoluciones "
N° Resolucion i
Afio 2018
Fecha Resoluciones
Gestidn | Ala Rue Pablo 2014-2018 v
Paginas 3
e T resol_1002_2018
Descripcion llkij
4
Descargar Descargar Resoludion
Datos Extra
Usuaria Creo | ¥
Dependencia Creo |Asesorla Rectorado v
T 2018-12-10
T 2018-12-10 12:17:10-03

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

descargarla a la pc.

GESTION DE ORDENANZAS

il Despacho | & Gestidn |j Motas Oy Viaticos

% Conwvenios

Il e Gestion de Ordenanzas

Busqueda de Ordenanzas

_ﬂ Declaraciones

@ Resoluciones 3
D Disposiciones 2 E

| Gestitn | Adriana Caballero 1

Al igual que las resoluciones en primer instancia se ve un listado de las
ordenanzas que fueron creadas por la dependencia correspondiente al
usuario logueado. Se pueden filtrar por nimero, afio, etc. Para crear
una nueva ordenanza hace clic en Nueva Ordenanza y para visualizar
se hace clic desde el listado en el icono sefialado en el gréfico
siguiente.

Gestion de Ordenanzas 4 Nueva Ordenanza

N Ordenanza 1
o —
Fectn Ontenazs R
Gestién | Adriana Caballero v
Y Fittrar crear
N° Ordenanza [ A0 [ Fecha [ Gestién Paginas | Descripasin [ poF I
200 2018 15/05/2018 Crisafulli Gustavo 2014-2018 3 ghfghfghfgh ord_200_2018 E
254 2018 10/05/2018 Crisafulli Gustavo 2014-2018 25 sdfsdfsdfsd ord_254_2018 C\\
A7

ALTA DE ORDENAZA

Desde Aqui usted ingresa todos los datos de una ordenanza siendo el
formulario similar al de Resoluciones. Con las mismas salvedades con
respecto a la fecha y la gestion.

T [ Vorer | i Guarr

N° Ordenanza (%) T
Fecha Cracién (*) I:l |
- 1
Gestion (*) | Zapiola v
Dependencia | Dir de Tecnologias de Informacion ¥ |
Poios 1|
Descripcitn
p
Archiva No se eligié archivo

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web
Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

GESTION DE DECLARACIONES

[ Despacho | s Gestidn |j Notas % Viaticos

“. Convenios

[ 7] Ordenanzas

m. Declaraciones Gestion de Declaraciones

@ Resoluciones E Gestion de Declaraciones

0 Disposiciones »
| FECd OraeTdigd E

Como con ordenanzas tenemos un listado y las opciones de crear una
declaracion (A) y o visualizarla (B).

Gestion de Declaraciones

[ Noova Desierscon |
N° Declaraciones [ ] A
o )
e —=
Gestién | Adriana caballero v
Descripcién [ |
e ']
N° Declaracién .vl Fecha Av‘ Afio Av| Gestion A.‘ Paginas .vl Descripeion Av| Archivo .vl
255 24/01/2018  2.048  Crisafulli Gustave 2014-2018 4 sfsdfsdfsd decar_ 2552018 | 7 || Q|
B

Aqui usted ingresa todos los datos de una declaracion siendo el

formulario similar al de ordenanzas y resoluciones, como se ve en la
figura.

GESTION DE DISPOCIONES

Se ingresa todos los datos de una disposicion como se ve en la figura.
La descripcion es un resumen breve del contenido de la disposicion.
La secretaria es a la cual se le atribuye o la que dispone dicha
disposicion

duseosccol)

Nomero o
- ]
recn [ |m
Descripcion | |
Y Fittrar
B %A
Numcro ..| Fecha Disposicion ..| Afio ..| Paginas ..l Descripeion ..| Archive av

||
200 07/02/2019 2015 5 Tsdfsdfsd dispo__2019

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

Gestion de Disposiciones ' b Volver ] H Guardar |

Numero (*) |:|
Fecha () I

Dependencia | Dir de Tecnologias de Informacion ¥
Descripcion

A
Archivo Seleccionar archive | No se eligio archivo

GESTION DE CONVENIOS

Se ingresa todos los datos de un convenio como se ve en la figura. La
descripcion es un resumen breve del contenido de la disposicién. La
secretaria es a la cual se le atribuye o la que dispone dicho convenio,
ademas se debe cargar los datos de la ordenanza que regula el
convenio.

€< Convenios

Ordenanzas

J Declaraciones

wi Gestion [f Notas

@y Viaticos

i Resoluciones

0 Disposiciones

| TELCTd

Numero de Convenio (¥} I:l
Fecha Inicio (*) I:l ]
FechaFin I
Descripcién
4
Archivo No se eligié archivo
Datos Ordenanza
e crdern —
o —
e —

sistemas.internos@dti.uncoma.edu.ar
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

BUSQUEDA EN CONVENIQOS,
DISPOSICIONES Y DECLARACIONES

Las busquedas en convenios, disposiciones y declaraciones, son
similares entre ellas donde se filtra por numero, afio, etc del
correspondiente documento.

Numero l:l
o 1
e =
Dependencia | Adicciones v
Descripcion ‘ |
Y Filtrar
Numero | Ado | Focha Dispasicin | Dependencia Iniciadora | Paginas | Descripeagn Archivo |
200 2019 07/02/2019 Dir de Tecnologias de Informacion 5 fsdfsdfsd dispo__2019

VIATICOS

GESTION DE VIATICOS

El manejo de los viaticos es muy similar al de expedientes y notas,
pues tienen un proceso de circulacion entre las dependencias hasta
gue es archivado.

Gy viaticos | @i} Despacho g Gestion

Buscar Viaticos

Al igual que con las notas y los expedientes se visualizan los viaticos
creados por la dependencia del usuario logueado. Y desde la opcion
Agregar se puede crear un nuevo viatico.

Gestion de Viaticos 4 Agregar
po— C

. -

Apeliido y Nombre [ |

Y Filtrar

X% A2

. "‘ AT Fecha "‘ Nombre ..‘ A7) cuit = "‘ ‘Dependencia Desting | Do aw| pochySalids | FochaRegreso av

Numero | Ao | Inicio Monto Folios Comisién
34 2010 0871172010 BEENEN GUSIVe 4504 20258603088 1 Sec de Hacienda Tandil Tt eraia0u0 \i/ 5%
17 2010 26/02/2010 cristian 3400 2112312312 24 pred de Convenios pepe Izt Do zos
96 2016 10/06/2016 dfgdfgr 0 20261225125 15 Divisién Automotores copta) Soloeraote it
264 2010 15/10/2010 fH9el9R, Gustave 4505 20231611577 1 Sec de Hacienda Mendoza o Dy DR (10
253 2014 271172018 J2RCACMSUAN - 3e90 20251029122 1 Sec General copta) it oolaaoe
317 2010 091172010 [OFT Juen 1129 20265435301 1 Sec de Hacienda Tandil (I 20 DR e
34 2018 27/12/2018 Mario Ganzalez 5600 234234 4 Dir de Contaduria BsAs s 1018
313 2010 08/11/2010 fesdU- MAER 1455 54176730661 1 Sec de Hacienda Mar gel piata 50! 1312010 P
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Sistema Administrativo Unificado del Comahue

Direccion de Disefio y Desarrollo Web

Ra n q u el Subsecretaria de Tecnologia de la Informacién

Universidad Nacional del Comahue

El sistema requiere ingresar los datos de un viatico: Apellido y nombre
del solicitante del viatico, monto, destino de comision, etc.

e 4 i [ vover | b cuaror

Fecha Inicio 2019-03-14
Apeilido y Nombre (+) @ | i
Folios I:l
Destino Comisién (*) ]
Destino (*) | Adicci =

R

Datos Extras
Numero Expediente I:l
Afio Expediente 1
Extension Expediente I:l

Para calcular los dias de viaticos que corresponde, se deben ingresar la
fecha de salida y el horario. El sistema calcula automaticamente los
dias correspondientes.

Como se puede apreciar en las siguientes imagenes:

Calculo de los Dias

Formato de la hora ( hh:mm )

Fecha Salida | | |
Fecha Regreso | |E|| |
Calcular
No hay dates cargados A

BUSQUEDA DE VIATICOS

La busqueda de los viaticos se puede filtrar por nimero, afo, destino
comision, etc.
Scleccion

Apellide y Nombre | ‘

Dep. Destino | Adicciones |

Y Filtrar

Destino Comisidn | ‘

B % A

e e Tl L - F o 1 S P e

36 2011 30.148.002.410 23/03/2011 0 enviado ﬁic Privada ég{g;{sgn ég{gg{sgn o o
Rectorado

68 2.011 148.002.410  15/04/2011 0 enviado g'r;":msmos ég{g;{ggn ég{gg{ggn 3 0

274 2.014 20.148.002.410 15/12/2014 0 enviado gégmfiun ég{é;{gg” ég‘:’agfgg” 0o o
expedientes

165 2.012 ;::{'ﬁ':a“a 27.109.515.073 08/06/2012 600  archivado gj;‘::du".a Buenos Aires ég{gg{gglz é}){gg{gglz 0 1

166 2.012 ;2:{;::5“5 27.109.515.073 08/06/2012 600  enviado g;;‘::duﬁa Buenos Aires ég{gg{sglz éé{gs{sglz 0 1

171 2016 QEQ#R"[';““ 27.109.515.073 07/11/2016 7611.76 archivado gj;‘::du".a Buenos Aires ég‘,“l'fmlﬁ '7‘:“;{2815 2 2

106 2012 fERAHAM 27.310.863.152 07/05/2012 1500  archivado Som 0%, GRECIA Criosa012 070512012 10 1
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Seleccionado el viatico se puede visualizar el detalle y los pases del
viatico.

Blsqueda de Viaticos

Seleccion ] Edicion l Pases

Fl la | Fechasalida | Usuario Entrada | Usuario Salida [ D
Rendicién de Cuentas 2018-02-15 2018-02-16 VALERIA COUTO VALERIA COUTO

Dir Gral de Finanzas 2018-02-16 2018-02-16 usuaric Rendicion de cuentas usuario Rendicion de cuentas
Tesoreria 2018-02-16 2018-02-16 Maria Eugenia CORVA
Dir de Contaduria 2018-02-16 2018-02-20 Usuario de Tesoreria
2018-02-20

| Destino

Maria Eugenia CORVA
Usuario de Tesoreria
VALERIA COUTO
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